PRZEDSZKOLE MIEJSKIE Nr 5
ul. Powstaricéw Warszawy 39

21-100 Lubartéw, tel. 81 855-37-60 OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Przedszkola Miejskiego Nr 5 w Lubartowie
Ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Specjalista do spraw Kadr i Ptac

1. Nazwa i adres jednostki:
Przedszkole Miejskie Nr 5, ul. Powstaricow Warszawy 39, 21-100 Lubartow
2. Nazwa stanowiska :
Specjalista do spraw kadr i ptac
3. Wymiar czasu pracy : % etatu

4. Wymagania niezbedne:

® obywatelstwo polskie,
® wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

o ma petng zdolnoé¢ do Czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych:;
o nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub Za przestepstwo skarbowe;
e ukonczyta studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej roczng praktyke na podobnym stanowisku;

® stanzdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

® posiada umiejetnoic¢ obstugi komputera w zakresie: programy VULCAN,

®* manieposzlakowang opinie .

® umiejetnos¢ obstugi komputera i pakietu biurowego.

® znajomos¢ zagadnien kadrowo - ptacowych;

¢  znajomosc przepisdw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.z2019r.,
poz. 1040 z pdzn.zm.);

° znajomosc ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz.U.z2020r., poz. 266 z pdin.zm.);

® znajomosc ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o$wiatowej (Dz.U. z
2019 r., poz. 1942 7 poin.zm.);

® znajomos¢ ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2019 r., poz.
2215).

¢ znajomosc ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2019r. poz. 1282)



5. Wymagania dodatkowe:

® Kursy doskonalgce;

® Znajomosc¢ zagadnien zwigzanych ze zajmowanym stanowiskiem;
® Znajomosc¢ Systemu Bankowodci Elektronicznej PKO Biznes;

® Znajomosc¢ programu VULCAN;

° umiejetnosé podejmowania samodzielnych decyzji;

® umiejetnosé wspotpracy w zespole;

* odpornoé¢ na stres;

°  komunikatywnos¢;

* wysoka kultura osobista.

6. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

- Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw, w tym szczegdlnie akt osobowych,

- Przygotowywanie dokumentéw kadrowych, w tym uméw i nadzér nad ich obiegiem

- Sporzadzanie list plac i przelewéw wynagrodzen dla pracownikéw zatrudnionych

w Przedszkolu,

- Prowadzenie petnej dokumentacji z zakresu: wynagrodzen, zasitkow, rozliczer z ZUS

i Urzgdem Skarbowym.

- Prawidtowe i terminowe rozliczanie z ZUS, zgtaszanie wyrejestrowywanie pracownikéw.

- Wydawanie zaswiadczer o uzyskanych dochodach na prosbe pracownika.

- Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczer; Socjalnych (przyjmowanie i weryfikacja

wnioskdw, prowadzenie kartotek).

- Rozliczanie godzin ponadwymiarowych.

- Ewidencjonowanie obecnoéci pracownikow obstugi, urlopéw i zwolnien lekarskich .

- Przygotowanie planu urlopéw i przedstawianie dyrektorowi do akceptagji

- Wspolpraca ze specjalista ds. BHP w sprawach: biezgcej kontrola terminowej realizacji
badan lekarskich pracownikéw, nadzoru nad dopuszczeniem pracownika do pracy

- Sprawozdawczo$c i analiza kadrowa na potrzeby wewnetrzne oraz GUS i SI0

- Sporzgdzanie sprawozdar w zakresje spraw placowych .

- Sporzadzanie rozliczen podatkowych pracownikéw

- Ochrona danych osobowych pracownikdéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

7 . Warunki pracy na stanowisku:

® praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym
* praca w budynku Przedszkola Miejskiego Nr 5

* praca w godzinach miedzy 8:00 — 12:00

* praca w zespole.

8 Wskaznik zatrudnienia oséh niepetnosprawnych.

W lutym 2024r (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Przedszkolu Miejskim Nr 5 w Lubartowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byt
wyzszy niz 6%.



9 Wymagane dokumenty:

*  Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osohy ubiegajgcej sie o zatrudnieni ( wzér
oswiadczenia pod trescig ogloszenia - zatgcznik nr | )

°  Zyciorysz opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajgcy w szczegolnosci informacje o stazu
pracy.

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie, dokumentéw o ukoniczonych
kursach podnoszacych kwalifikacje oraz potwierdzajgce wymagany staz pracy.

* Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych :
dysponowaniem érodkami publicznymi, o ktérych mowa w art, 31 ust. I pkt 4 ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci z3 naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z
2021 r. poz 289) ( wzér oéwiadczenia pod trescig ogtoszenia - zalgcznik nr 2).

* Oswiadczenie, 7e kandydat nie byt karany za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego: za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe ( wzér) oéwiadczenia pod trescig
ogtoszenia - zatacznik nr 3).

* Ojdwiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa umysine
( wzor oswiadczenia pod tredcig ogloszenia - zatgcznik nr 4.

° Gsdwiadczenie, kandydat posiada petna zdoino$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych ( wzér o$wiadczenia pod trescig ogloszenia - zalgcznik nr 5).

* Oswiadczenie, kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w
procesie rekrutacji zawartych w ofercie na wolne stanowisko urzednicze Specjalisty ds.
Kadrowo-Ptacowych w Przedszkoly Miejskim Nr 5 w Lubartowie, zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 2 2019 r. poz. 1781 z pdzn.zm.) oraz Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46,"WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych) (tekst majacy znaczenie dla EOG) (Dz.U.UE.L z 2016.119.1 z pdzn. zm) ( wzdr

oswiadczenia pod trescig ogtoszenia - zatacznik nr 6).

Kserokopie wszystkich dokumentoéw, sktadanych w ramach konkursu, powinny zosta¢ potwierdzone
wiasnorecznie przez kandydata za zgodnosc z oryginatem.

10 Termin i miejsce sktadania dokumentdw:

e Termin: do dnia 2 kwietnia 2024 r. do godziny 15:00.

® Sposob  sktadania dokumentdw aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do
sekretariatu przedszkola (liczy sie termin wptywu dokumentéw do przedszkola), w
zamknigtych kopertach podpisanych imieniem, nazwiskiem, z numerem telefonu
kontaktowego i e-mailem kandydata, z dopiskiem »Dotyczy naboru na stanowisko —
Specjalista do spraw kadr i ptac w Przedszkolu Miejskim Nr 5 w Lubartowie” Miejsce
sktadania dokumentéw Przedszkole Miejskie Nr 5, ul. Powstancow Warszawy 39, 21-
100 Lubartéw.

11 Dodatkowe informacje:

I') Aplikacje, ktére wpltyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.
2) Procedura naboru na stanowisko jest przeprowadzona dwuetapowo i obejmuje:



- l etap- kwalifikacja formalna: badanie zfozonych ofert pod wzgledem ich kompletnogci i
spetnienia wymagari formalnych.

- Il etap- kwalifikacja merytoryczna obejmujgca rozmowg kwalifikacyjng z komisja
konkursowg powotang przez Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 5 w Lubartowie

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymagania
formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru kandydatéw, z podaniem ich imienia i nazwiska i miejsca zamieszkania
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

DYREKTOR




